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1. ASPECTOS GENERALES
1.1 TITULO

Este Manual se conocera como “Manual del Proceso Corrida de la Nomina”.

1.2 OBJETIVO DEL PROCESO
Describir de manera detallada los procedimientos para procesar la nomina

quincenal, generar los informes mensuales y contabilizar el gasto de personal.

1.3 PROPOSITO Y ALCANCE
Este proceso tiene como proposito que todos los empleados reciban su paga
quincenal. En adicién, que las retenciones realizadas a los empleados sean

desembolsadas a los distintos suplidores.

El alcance de este proceso es:
e Que el empleado reciba su paga quincenal correctamente
e Entregarles a los empleados su talonario de pago
e Procesar los informes de los descuentos realizados a los empleados
para gue los mismos sean desembolsados a sus respectivos suplidores

e Registrar el gasto de nomina de personal

1.4 BASE LEGAL
Este proceso se adopta a tenor con:
e Ley 17 del 17 de abril de 1931, Segun enmendada
e Para Reglamentar el Contrato de Trabajo, Garantizar el Salario del
Obrero, Imponer Ciertas Penalidades por la Violacion de la Misma y

Otros Fines.
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e Seccion 1- Pago de salarios—Moneda del pago; nulidad

e Seccion 3 - Fecha 'y forma

2. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES
2.1 DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS
1. Aprueba que se procese la nGmina

2. Aprueba la cantidad de los pagos a realizar

2.2 SECCION DE NOMINA
1.  Trabaja la ejecucion de la nOmina
2. Verifica los informes de cuadre de suplidores

3. Realiza la contabilizacion

3. BLOQUEAR ENTRADAS AL SISTEMA

El proceso de corrida de la nébmina comienza una vez finalizada la entrada de
datos al sistema correspondientes a cambios que afectan el periodo de némina a
pagar, se bloquea la entrada de nuevos datos al sistema para evitar que los

mismos no sean aplicados correctamente.

1. El primer paso es acceder a la transaccién Registro gestion calculo

némina via codigo PAO3.

[ Mend Tratar Favoritos Detalles  Sisterma  Ayuda

¢ I FdHe@e CHE DTho0 DR m

SAP Easy Access
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Area de némina 4

2. Seleccionar la nGmina que se va a procesar, entre las siguientes cuatro
alternativas: RG (Regular), IG (Irregular), HS (Head Start), IH (Irregular
Head Start). Una vez seleccionamos la némina presionamos el icono ¢
“Modificar” o la funcion F6 de teclado.

[ Registro gestion ~ Tratar  Pasara  Sistema  Ayuda v

<& Sl @@ DHE DT Os  EE @

Area de ndmina ke rReGuULAR

Estado del cdlculo de la némina

| Libre p.-calc.nsm.

1Y%

3€

®

Per.calculo nom 7/16/; 7317
Pro

Periodo limite p.retroactiv.  [10][z015 05/16/2015

Uttima modificacidn de registro gestién cilculo némina
por BSERRANC el 08/24/2015 alas  [11:41:55
Status Correccién de la némina
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3. Enesta pantalla se procede a presionar el boton | e | que

se encuentra en la seccion Estado del calculo de la némina, y podemos
observar que el estatus de la ndmina pasa de libre para correccién a libre

para calculo de némina segun se ilustra en la siguiente imagen:

Estado del cdlculo de la ndmina

¥ | Libre p.calc.ndm. |
b4

-4
4

Per.cdlculo ndmina 142015 |07/16/2015| — |07/31/2015

Proceso 5

4, Una vez seleccionado libre para calculo de nGmina se procede a grabar
] ., ] , ] . , .
la informacion presionando el icono I=ll “grabar” y regresamos a la pagina

inicial presionando el icono “back” o la funcién F3 del teclado. Este
proceso se repite para cada una de las ndminas. En el caso del Municipio

actualmente trabajamos cuatro (4) néminas.

Nota: La marca de cotejo color verde indica en que parte del proceso se

encuentra la nomina.

4.  CALCULAR LA NOMINA

El proceso de elaboracion de la ndmina comienza cada vez que se inicia un
periodo de pago. En el caso del Municipio Autonomo de Caguas este proceso
ocurre quincenalmente y debido al volumen de empleados, el mismo en su
mayoria, es automatico a traves de nuestro sistema integrado de contabilidad
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SAP. Esto nos permite realizar el pago a los empleados de una manera exacta y

agil cumpliendo con las leyes y regulaciones laborales.

1. El primer paso es acceder via codigo a la transacciéon PC00_M10 CALC

- Comenzar Némina via Menu SAP > Recursos Humanos > Calculo de
la nébmina> América> EE.UU. >Payroll> PC00_M10 CALC - Start
Payroll.

[E Mend Tratar Favoritos Detalles  Sistera Ayuda

¢ TNDEE - JH @@ CHE InoD BE @m

SAP Easy Access

[ SAP Easy Access w

& [pcoomncac v JH CE@ EHE DL EE @@

SAP Easy Access
BE & BB & v -

v (7 Favoritos -
~ &3 Meni SAP 5
+ (J ofidna
+ (] componentes multiaplicaciones
+ (3 Logistica
* (3 Finanzas
~ O Recursos Humanos
+ ) PPMDT - Manager's Desktop
v (] Gestidn de personal
+ [J Gestion de tiempos
~ &3 Galculo de la némina
» (J Europa
~ & América
+ (3 Argentina
v [ Brasi
* (3 Canadd
v (J México
~ S EEUU.
~ & payrol
- 3 PCOD_M10_CALC_SIMU - Simulation
- 3 PCOD_MOS_PAQ3_RELEA - Release payrol
- @ PCO0_M10_CALC - Start payroll
- P PCO0_M922_PAQ3_CHECK - Check result
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2. Una vez ingresamos a la transaccion se procede a completar los siguientes

campos requeridos:

=il=lEd
1 *dBICe@  SHE BhoH BE @
Driver de nomina Version U (E.E.U.U.)
@ & H
| selecconesde |5 Ayudas para bisau... |

Periodo cdl.ndrmina

Area de némina &

) periodo actual i

“Jotro periodo

Selecddn

Mumero de personal
Area de némina

EE

Control general del programa
Reason for payrol
Ejec.esp.
Esquema segun PEDL Qfilili]
Retroactiv.obligatoria del
Proceso de test(ningin update)

Grabacidn log
Visualizar log
Display log for time management additionally
Display variant for log ‘Z|

Pardmetro p.comprob.retrib.
")Display variant Rem. stateme
)No remuneration statement

a. En la seccion Periodo cal.némina se completa, el Area de némina
a calcular: RG (Regular), I1G (Irregular), HS (Head Start), IH
(Irregular Head Start) y entre las siguientes dos alternativas:
periodo actual u otro periodo se escoge la opcion de periodo actual
para computar la proxima.

b. En la seccion Seleccion el campo de Numero de personal
permanece en blanco, esto indica que el computo incluye a todos
los empleados de area de ndmina que se especifique y nuevamente
completamos el campo Area de nomina a calcular: RG (Regular),
IG (Irregular), HS (Head Start), IH (Irregular Head Start).
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C. En la seccién Control general del programa se completa el campo
Esquema segun PEOQ1 con el cédigo Z001 y marcamos la opcion
Proceso de test (ningln update) para realizar el computo de la
nomina en modo de prueba.

d. En la seccidén Parametro p.comprob.retrib. se selecciona la opcion
Display variant Rem.stateme y el préximo campo a mano derecha
se completa con la opcién IMPRESION ALL.

3. Se puede utilizar un método rapido para completar la pantalla anterior. El

mismo se detalla a continuacion.

41 METODO RAPIDO

[ 8 ¢@e LHE DnLan BE @B

Driver de nomina Version U (E.E.U.U.)
@ & B E

e | = Ayudas para busqu... |

g

(e[

Control general del programa
Reason for payroll
Ejec.esp.
Esquema segiin PEOL
ligatoria del
test(ningin update)

Grabacién log
Visuaiizar log
Display log for time management additionally
Display variant for log [2]

Pardmetro p.comprob.retrib.
Display variant Rem. stateme
)Mo remuneration statement

1. Una vez en esta pantalla presionamos el icono = “traer variante...”o en

el teclado (Shift + F5) y aparecera la siguiente pantalla:
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[ Buscar variante o3

\ariante

| Entorno
Creado por
Modificado por

Idiorma rmaestro

2. Borrar el usuario que aparece en Creado por y presionar el icono

“gjecutar” o la funcidn F8 del teclado

[S ABAP: Catdlogo de variantes del programa RPCALCUD

Y e

Catdlogo de variantes del prograrma RPCALCUD

Variante Descr.breve Entorno| Protegido| Modif.por| Modificado el

| SAP&3PR |

SAPR&3PR_US

SAPEAD]

SAPEBEN

SAPROC

SAPROC_MASS

SAPOTUS SAPOTUS - GP Proc Model
SAPOTUT SAPOTUT - Tx Serv. Proc. Model
SIMUL MADE SIMULACION NOMINA MADELINE
Z001HS MOMINA HS

Z0011G NOMINA IG

Z001H NOMINA IH

Z001RG NOMINA RG

SAP
X SAP
SAP
SAP
SAP
SAP
SAP
SAP

ECRUZ
ECRUZ
ECRUZ
ECRUZ

> >P» > > > Pr > > >
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01/14/2004
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3. Seleccionar entre las Ultimas cuatro alternativas tomando, en cuenta cudl

de las cuatro néminas va a trabajar. Presionando el icono nos llevara

nuevamente a la pantalla anterior con los siguientes campos llenos:

Sl
[ FdB @@ BHE DToN BE @m
Driver de némina Version U (E.E.U.U.)
® B H
‘ Selecciones de H % Ayudas para bisqu... ‘
Periodo cdl.némina
Area de ndmina RG
< periodo actual —
atro periodo
Seleccidn
Nimero de personal (=]
Area de némina RE 4 =
. =
Control general del programa
Reason for payroll
Ejec.asp. N
Esquema segin PE0L z001] S—
Retroactiv.obligatoria del -
vIProceso de test(ningtn update)
Grabacidn log
Visualizar log
Display log for time management additionally
Display variant for log 2]
, .
. === Sp—t
Pardmetro p.comprob.retrib.
) Display variant Rem. stateme IMFRESION ALL
No remuneration statement

4, Una vez aqui se procede a presionar el icono @ “ejecutar” o la funcion
F8 del teclado para que el sistema realice el computo de los empleados de
la ndmina seleccionada. De primera intension el proceso se trabaja en
modo de prueba, esto nos permite detectar cualquier error y corregirlo
antes de realizar el computo de la nOmina en real.

5. Una vez finaliza el proceso de computar la ndmina en modo de prueba, el
sistema pasa a la siguiente pantalla donde podemos visualizar de manera
detallada el talonario de cada uno de los empleados que estéa clasificado

en la nébmina que escogimos para computar. De esta pantalla pasamos a
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la siguiente pantalla con un click sobre la palabra 21 0 con la funcién F6

del teclado.

- =E¥

1 FdHICGR BHE DDO0 EE 9B

Visualiz. formulario

Log

5. Visualizacion del arbol de log

[& log Tratar Pasara Vista Opcones Sistema  Ayuda E

@l i ce@ EHE DUOD B @B
Visualizacion del drbol de log
B Y5 ) Eunes  Edsubibol € [ T2 M & @

Log célculo némina
[—E Dates generales

3 Pericdo cal.némina

T

Area de némina RG
Periodo 07/16/2015 - 07/31/2015

3 Seleccién

@ MWimers de personal
@ jrea némina personal

[—C3 Control gemeral del programa

3 Esquema zZ001
B Inicializacién Cilcule némina
Ejec.esp. Yo
Retroactiv.obligatoria del -
si

Procese de test(ningin update)

—0 Grabacién log

Visualizar log Yo
Integration time management Yo
Log display variant =

T

Timeros de personal con &xito
N° de personal rechazados
Procesc al final de la seleccién
—Mensajes

—3 Estadisticas

Timeros persona 1 selecciona dos

Correctamente

Cantidad periodas

rechazado

Numerc total de mensajes y mensajes de error

YT
[el v}
& en e
e}

4

6. Esta pantalla detalla los datos generales identificando el area de nOminay
el periodo trabajado. Ademas datos estadisticos donde se identifica la

cantidad de empleados que fueron incluidos en la némina, de ese total
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cuéntos procesaron correctamente, cuantos fueron rechazados y el nimero
total de mensajes y mensajes de error. De indicar algun tipo de error se
procede a sequir las instrucciones que indica el sistema para corregir el
mismo. Para corregir los errores, se requiere regresar la nomina a libre
para correccion, esta accién desbloguea los datos maestros de los
empleados para su modificacidn, utilizando la transaccion PAO3 Registro
gestién calculo nomina. Una vez corregido el error se procede regresar
la ndmina a libre para calculo de némina y nuevamente se comienza a
computar la némina desde el primer paso utilizando la transaccion

PC0O0 _M10 CALC - Comenzar Nomina. Ya libre de errores regresamos

a la pantalla anterior utilizando el botén para realizar en computo de

la nébmina en real. Quitando la marca de cotejo donde se indica que es un

Proceso de test(ningdn update

proceso de prueba | ) en la seccién Control

general del programa nuevamente presionar el icono “ejecutar” o la
funcion F8.del teclado para que el sistema realice el computo de los

empleados de la nébmina seleccionada.

Nota: Este proceso se repite para cada una de las nominas. Una vez finalizado

esto pasamos al proceso de cuadre de la némina.

5 CUADRE DE LA NOMINA

Una vez procesada la ndbmina, se generan los informes para su revision, el monto
de la némina debe cuadrar con el monto de la némina anterior +/- los cambios
realizados para el periodo gque se esta computando la némina. Se realizan las
correcciones necesarias (si aplica) y se envian los resultados a pre-intervencion

para su aprobacion.
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1. El primer paso es acceder a la transaccion Comprobante de CC-némina
via cddigo PC0O0_M99 CLGA09.

[E Men( Tratar Favoritos Detales Sistema  Ayuda
& oo ccre ~» | JH @@ DHE DDLOH BE @

SAP Easy Access
B & &HE LS v a

[ Pogama  Trater Pasra  Sstema  Ayuda
g *dAI¢eae SHE DDo8 BRI @E
Comprobante de CC-némina
® & | =

[ otras selecciones | Ayudas para bisqu...
Periodo cil.ndmina

irea de ndmina 5
O EE | ]

") otro periodo

[

Selaccidn
Nimero de personal
Area de némina
DivPer/SubDPers./Centro costes
Grupo personal/Area personal

o[ o][]

Otros datos
Clase de ndmina/CC-ndminas
NGminas espaciales
CC-némina a evaluar a (=]
Moneda alternativa
[ |Nueva pagina por CC-ndmina ]

Clevaluacién
Evaluacidn de sumas
®Evaluacidn nd.
Comparacién de periodos
Periodo de referencia
cantidad dferencia abs. £ 1
Impts.dferencia abs. 3
Cantidad diferencia rel. a

EEEE

Impte. diferenci rel. a

Leer resuftados acumulados e

Clasific.

= Secuenca chsfic.
" |Seleccionar nombres

Conformacidn surmas
|Suma por grupo dasif.
¥|5uma después cambio CC-némina
|5uma después cambio NO pers,
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2. Una vez ingresamos a la transaccion se procede a completar los siguientes

campos requeridos:

Periodo cdl.ndmina
Area de ndmina
=) periodo actual

“Jotro periodo

&

3. En la seccion Periodo cal.nomina se completa, el Area de némina a
evaluar: RG (Regular), IG (lrregular), HS (Head Start), IH (Irregular

Head Start) y entre las siguientes dos alternativas se escoge periodo actual

para evaluar la nomina corriente u otro periodo si va a evaluar nominas

pasadas.

Seleccidn

Numero de personal

Area de némina

Grupo personal/Area personal

DivPer/SubDPers./Centro costes

EEBE

4, En la seccion Seleccion el campo de Numero de personal permanece en

blanco, esto indica que la evaluacion incluye a todos los empleados de

area de ndmina que se especifique y nuevamente completamos el campo

Area de nomina a calcular: RG (Regular), IG (Irregular), HS (Head Start),

IH (Irregular Head Start).

Clase de ndmina/CC-ndminas
MNdminas especiales
CC-ndrnina a evaluar
Moneda alternativa

MNueva pdgina por CC-ndmina

——— e
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5. En la seccidon Clase de nomina/CC-ndéminas se completa el campo CC-
némina a evaluar con el cddigo /101. Este codigo incluye todos los

conceptos de remuneracion al empleado.

Cl.evaluacidn

") Evaluacién de sumas

®) Evaluacién ind.

Comparacion de periodos
Periodo de referencia
Cantidad diferencia abs.
Impte.diferencia abs.
Cantidad diferencia rel.

EEEE

Impte.diferencia rel.

Leer resultados acumulados

6. En la seccion Cl. evaluacion se selecciona la alternativa Evaluacion ind.,
esto con el proposito de detallar a cada uno de los empleados que forma
parte de la nGmina que se va a analizar.

7. Para propositos de evaluar las nominas RG y HS se completa el campo de
Periodo de referencia con el periodo de la ndbmina anterior. Esto permite
comparar la némina de la quincena con la anterior y justificar las
diferencias con los cambios entrados al sistema. En el caso de las ndminas
de empleados irregulares omitimos este paso y se genera sélo el informe
de la quincena, para validar que la cantidad de horas entradas al sistema

coincide con la cantidad de horas y ajustes reportados por el area de

asistencia.

Clasific.
|§> Secuencia clasific.

Seleccionar nombres

= ———m < === 2. Wa_ - EESss=
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||i> Secuencia clasific.

Ly

8. En la seccion Clasific. se presiona el icono

aparecera la siguiente pantalla:

[ Fijar secuencia clasificacion

Posibles cricerios selec. Secuencia clasific.

Posibles criterios selec. Secuencia clasific.
;-
I_Centro coste Sociedad

Grupo de personal Divisidn de personal

Area de personal Subdivision de personal
Unidad organizativa

|E"ﬁ| |E||z| Seleccién: 3 [ 7

9. Esta seleccion nos permite crear un informe segun la necesidad. A mano
izquierda se encuentran los criterios de seleccion y a mano derecha los

criterios escogidos para crear el informe. Utilizando los botones que se
encuentra en el centro afiadimos [] (uno) o ] (varios) o quitamos [

(uno) o = (varios) criterios. En este caso movemos a mano derecha los
conceptos de Division de personal y Subdivision de personal, para que el
informe no contenga subdivisiones por departamentos y areas en el

departamento.

[ Fijar secuencia clasificacidn

Posibles criterios selec. Secuencia clasific.
Secuencia clasific. 0.
Sociedad

Posibles criterios selec.
L

LD'n.fisicun de personal
Subdivision de personal

=[«[x]~]

Centro coste
Grupo de personal — =
Area de personal - -

|E"§| ol Seleccidn: 1/ 7
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10. Presionando el icono se regresa a la pantalla anterior. EI parametro

| seleccioar nomres | se marca si desea ordenar alfabéticamente la informacion.

De dejar el campo en blanco el orden sera a base del numero de personal.

11. Enlaseccion Conformacion sumas eliminamos las tres marcas de cotejo

y se presiona el icono “ejecutar” o la funcion F8 del teclado para que

el sistema genere el informe.

[ Lista Tratar Pasara Sistema  Ayuda

@ FdH e@@ 2B DDOD BE @B

Comprobante de CC-némina

»

08/08/2015 Comprobante CC-néminas p02/2015 CON PERIODO DE REFERE01/2015 Pagina 1

Nivelacién:

Sociedad MAC1 Municipio Buténo. Ca

09/08/2015 Comprobante CC-néminas p02/2015 CON PERIODO DE REFERE01/2015 Pagina 2

Evaluacidn indiv.CC-nominas: Moneda usD
En perioda 01/16/2015 - 01/31/2015 : Valores de
RT

CC-némina Pericdo evaluacién Periodo de referencia Diferencias absclutas Dif.relat. (%)
N® pers. Nombre PR/RRRR ctd. Importe ctd. Importe ctd. Importe  Ctd. Importe

/101 Total gross

12.  Una vez el sistema genera el reporte se verifica que las horas del personal
irregular cuadran con las horas y ajustes reportados por el area de
asistencia. Los reportes de las ndminas Regular y de Head Start se graban
en formato de Excel para proceder a determinar diferencias y justificarlas
con los cambios reportados para la quincena. Para grabar el reporte siga

la siguiente ruta: Lista > Grabar/Enviar > Fichero...

I||=F| Tratar Pasar a Sisterma Avyuda
Imprirmir el LN T & [
Grabar/Enviar [ 2 Office
Finalizar Shift+F3 Arbol informes

Eichero...
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13.  En este punto aparecera la siguiente pantalla:

éCon qué formato debe grabarse
fa lista?

15/ conversidn

{®)Hoja cdlculo coste

(JRich Text Format

JForm.HTML

{JEn el portapapeles

14.  Seleccionar la opcion Hoja célculo coste y presionar el icono

[= Comprobante de CC-ndmina

Directorio 'E:\Users\Brenda.Sermnu\Dncuments\ShP\SAP GUTY

|
7

7

I
Fichero ot
= =
I Crear ” Reemplazar ” Ampliar J

15.  Seleccionar donde guardar el archivo en la computadora con la opcion de

Directorio y el nombre del archivo en la opcion de Fichero.

[& Comprobante de CC-ndmina

=
Directorio I'_C:‘._Users‘.,ﬂrenda.ﬂermu\pedcmp‘._
Fichero INI:nrnina RG 2015-01.XL5

Pégina 21 de 62
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16. Al presionar el icono aparecera la siguiente pantalla donde se

presiona el icono para que el archivo sea guardado.

Seguridad SAP GLUI

Bl sistema intenta crear el fichero

C:MUzershBrenda. SemanoDesktop Momina RG 2015-01.%LS5
en el directorio

C:%Users'Brenda . SemanoDesktop®,

. { Desea autorzar la modificaciones del directorio superior y de todos los subdirectorios?

[ Retener mi decisidn

e =1 —_—
| Permitir |||_ Bechazar _|| | Ayuda |

17.  Una vez el infome es transferido a Excel se procede a justificar las
diferencias realizando una anotacion al lado de cada una. Importante:
todas las diferencias deben estar justificadas con un documento oficial.
Una vez se corrobora que los informes son correctos se procede a imprimir
los mismos para cada una de las ndminas generadas. Este informe es un
detalle del salario bruto por empleado, el cual sustenta el segundo informe
que resume los salarios pagados para el periodo de la némina procesada y
los impuestos a pagar. Para generar este informe se utiliza la misma
transaccion con los siguientes conceptos de nomina:

a. /101 Total gross

b. /401 Tx contribuciones sobre ingresos
C. /403 Tx EE Seguro Social
d. /404 Tx ER Seguro Social
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bb.
cc.
dd.

€e.

/405 Tx EE Medicare

/406 Tx ER Medicare

0001 Salario por hora

0003 Salario

1001 Diferencial

1002 Cola

1010 Complemento de salario
1201 Liqg de vacaciones (Sal)
1202 Lig de vacaciones (Res)
1203 Liqg de enfermedad (Sal)
1204 Lig de enfermedad (Res)
1205 Tiempo compensatorio

1280 Liq de vacaciones horas
1281 Liq de enfermedad horas
1301 Ajuste némina (sin impuestos)
1302 Ajuste ndmina (con impuestos)
1303 Ajuste salario (0003)

2001 Ausencia injustificada

2002 Balance negativo vacaciones
2012 Suspension

2018 Medico familiar sin paga
2019 Militar sin paga

2024 Licencias sin sueldo

2025 Suspension de sueldo

2799 Gastos reembolsados

2899 Provision fija

2999 Car allowance

— e e S
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18. En este informe se verifica que el concepto de ndmina /101 cuadre con el
total resultante de la suma de los conceptos de némina 0001, 0003, 1001,
1002, 1201, 1202, 1203, 1204, 1205, 1280, 1281, 1301, 1302, 1303, 2001,
2002, 2012, 2018, 2019, 2024, 2025, 2799, 2899 y 2999. Ademas se
suman las cantidades de los conceptos de némina /403 y /404 (Tx Seguro
Social) y /405 y /406 (Tx Medicare) la cual debe cuadrar con el resultado
del concepto /101 menos los conceptos 2799 y 2899 (estos son exentos

del pago de SS y Medicare) multiplicado por 15.30%

Nota: Este proceso se repite para cada una de las nominas. Una vez finalizado

esto pasamos al proceso de generar las propuestas.

6. GENERAR LAS PROPUESTAS

El proceso de generar la propuesta es uno completamente automatizado y el fin
es crear un archivo que recopila la cantidad neta a pagar cada empleado y el
numero de cuenta bancaria al cual se va a depositar el mismo, siempre y cuando

el depdsito sea por transferencia electrénica o un registro de cheques.
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1. Para comenzar el proceso se ingresa via codigo PCO0_M10 CDTC a la
transaccion Pre-program DME o via Menu SAP > Recursos Humanos >
Célculo de la ndmina> América> EE.UU. > Payroll > Bank transfer >
PC00_M10_CDTC — Pre-program DME

FdE c@e CHR Dhas AW 98
SAP Easy Access
BE > 8827 v

[E Mend Tratar Favoritos Detalles Sistema  Ayuda

¢ mmmme - dHICe@ SHE DDoD BE @H

SAP Easy Access

F
[& progmma Tratar Pasara Sistema  Ayuda
@ dB @@ BHE sDLS BE @B
PROGR.ANT.INTERCAMBIO SOPORTE DATOS (VERSION X) PROCESO PAGO SEPARA
& & H )
[ selecconesde  [® Ayudas para bisqu... [ Clasficacién |
[ "Periodo ciLnémina
frea de némina =)
(%) periodo actual
(Ootro periodo [
| Seleccidn
Namero de personal
Area de némina ]
[ Otros datos
Bec.esp. i
Wage type a
Via de pago [1 a []
Facha de ejecucidn requerida
[V Test
[v|set fiag for transfers
Repeat run : Date
Time 00:00:00
["IFiagged records only
Payroll form UFOL/A /X/3/L/B/ [
payroll form for check UEO1/A /%/3/1/87 [
[JPayslip on pay advance note
payroll form for advice UE01/A /%/3/1/87 [
| Log
) Lista

O Arbol (resumen)
O Arbol (detalles)
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2. Una vez ingresamos a la transaccion se procede a completar los siguientes

campos requeridos:

Periodo cdl.ndmina
Area de ndmina ™
) periodo actual

“Jotro periodo

3. En la seccion Periodo cal.némina se completa, el Area de némina con el
cddigo RG (Regular) aun cuando se estan evaluando todas las areas de
nomina. Esto es asi debido a que el sistema no permite dejar el campo en
blanco. Entre las siguientes dos alternativas se escoge siempre periodo
actual para evaluar la némina corriente, la alternativa de otro periodo que

evalua néminas pasadas no se utiliza en este proceso.

Seleccidn
MNimero de personal

. . T
Area de némina |_| J

(@]
|

4, Para prop6sitos de esta transaccion el Area de némina se completa con

las 4 areas de néminas a la vez. Para poder incluirlas todas es necesario

.y -, -, . =] . -
utilizar la opcion de seleccion multiple al presionar este icono aparece

la siguiente pantalla:

& Seleccidn milkiple para Area de ndmina

./ Seleccionar valores ind. | Seleccionar intervalos - Excluir valores indiv. | Excluir intervalos

_______|_|.<
L =
(]

-1

-
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5. En la pestafia Seleccionar valores ind. se escribe RG (Regular), 1G

(Irregular), HS (Head Start), IH (Irregular Head Start) y se presiona el

icono “ejecutar” o la funcion F8 del teclado. Con esta instruccion se
le indica al sistema que va a evaluar cada una de los empleados de cada

una las ndéminas.

Otros datos

Ejec.esp. -
Wage type a |i|
Via de pago a |i|

Fecha de ejecuddn requerida
Test
Set flag for transfers
Repeat run : Date

Time 00:00:00

Flagged records only

Payroll form Z001/R JE/S/L/BS S

Payroll form for check ZO0L1/R /Y/S/1/BS f
Payslip on pay advance note

Payroll form for advice UFOLl/R /X/T/L/BS 7

6. En la seccion Otros datos se indica la via de pago entre las siguientes tres
alternativas: N para pago con cheque, R para transferencia electrénica o S
para acceso directo. Una vez se escoge la via de pago seleccionamos con
una marca de cotejo “Test”, para generar un informe de prueba en el cual
el sistema evaluara la cantidad de empleados. La suma de las tres pruebas
debe totalizar la cantidad de empleados que cobraran para el periodo

evaluado Una vez realizado esto, desmarcamos el proceso de “Test” y
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presionamos el icono “ejecutar” o la funcion F8 del teclado para que

se generen las propuestas. Este proceso se repite para las tres vias de pago.

[E Lista Tratar  Pasara Sisterma Ayuda

@] i e@ee SHE fDo0 BE 98
PROGR.ANT.INTERCAMBIO SOPORTE DATOS (VERSION X) PROCESO PAGO SEPARADO

Fecha de procesc del programa : 09/15/2015
11234F

1,797

4

7. En esta pantalla se detalla la fecha de proceso y el nimero de la propuesta.
También la cantidad de empleados seleccionados y evaluados para el
periodo y de ese total los no seleccionados, las transferencias sin error, las
no realizadas y las ya realizadas.

8. Este proceso se repite para cada una de las vias de pago. En el caso del
Municipio actualmente se cuenta con tres (3) via para el pago de la
nomina.

9. Una vez finalizado esto, se prepara la transferencia electronica en formato

ACH siguiendo los siguientes pasos:
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a. Se ingresa a la transaccion Create DME via cddigo
PC00_M10 FFOT o via Menu SAP > Recursos Humanos >
Célculo de lanomina> América> EE.UU. > Payroll > Bank transfer
>PC00_M10 _FFOT - Create DME

[ Mendi Tratar Favoritos Detalles  Sistema  Ayuda

¢ @ - (H/ C@e DHBR tad BHE @

[E Meni Tratar Favoritos Detalles Sistema  Ayuda

& B C@@ CHE D40 RAE @®

SAP Easy Access
B & HE & v a

+ (] Gestién de personal
v [J Gestion de tiempos
~ 3 Cilawlo de la némina
» (J Europa
~ £ América
» (] Argentina
» (J Brasi
v (J Canadid
» (J méxico
~ &1 EE.UL.
~ &3 Payroll
« &2 PCO0_M10_CALC_SIMU - Simulation
- PCO0_M39_PAO3_RELEA - Release payroll
« &2 PCO0_M10_CALC - Start payroll
« &2 PCO0_MI9_PAD3_CHECK - Check result
-2 PCO0_M99_PAD3_CORR - Corrections
- &2 PCO0_M39_PAD3_END - Exit payrol
N @ PCO0_M10_CEDT - Remuneration statement
. @ PCO0_M10_HRF - Remuneration statement wit
~ {33 Bank transfer
" @ PCO0_M10_CDTE - Test transfer
= @ PC0O0_M10_CDTC - Pre-program DME
+ [ PCO0_M10_FFOT - Create DME]
" @ PCO0_M99_FPAYM - Create DME - Payment
" @ FDTA - DME management
« 2 PCO0_M10_FFOC - Print check
+ G2 PCO0_M10_RFFOAVIS - Print zero net advic
v [ off-cyde
+ [J Subsequent activities
+ [J Outsourcing
+ [J Info system
+ [ Tools
+ [J Settings

b. Se procede a completar los siguientes campos requeridos:
C. En el campo de Fecha eje.programa, se escribe la fecha en la que

se proceso la nomina. En el campo Caracteristica identificacion

se escribe el nimero de la propuesta.
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d. En la seccion Delimitacion de sociedad, se completan ambos
campos, Sociedad pagadora y Sociedad emisora con el cédigo

MAC1 como se ilustra en la siguiente imagen:

Delimitacidn de sociedad
Sociedad pagadora MAC1 a

Sociedad emnisora MAC1 a

(o] %]

e. En la seccion Otras delimitaciones se completan los siguientes
campos:

f. En el campo Vias de pago escribimos R si es para realizar la
transferencia electronica o S si es para realizar la transferencia de
acceso directo. Este proceso no se realiza para aquellos empleados
que cobran mediante cheque.

g. En el campo de Banco propio se escribe BPPR y en el campo de
Cuenta se escribe 67831. Con esta instruccion le indicamos al
sistema de qué banco y cuenta bancaria se realizar la transferencia.

h. En la seccion Control de impresion: Se selecciona Intercambio de
soporte datos y seleccionamos la impresora. También se selecciona

Imprimir lista adjunta y seleccionamos la impresora.

e S
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. En la seccion Control de salida otorgamos un nombre para el
archivo que se generara y en Descripcion sociedad GL la palabra
PAYROLL. Una vez escogidas las alternativas antes mencionadas

la pantalla se vera asi:

[E Programa Tratar Pasara Sistema  Ayuda

& 0@ CHE o000 BE @

Medios de pago EE.UU.: Transferencias/Débito banc.en formato ACH
(]

L St
Fecha ejec.programa LlnflsfzulﬁL
Caracteristica identificacidn 09120F

" 156lo ejecucidn de propuesta

Delimitacidn de sociedad
Sociedad pagadora

Sociedad emisora

Otras delimitaciones
Vias de pago
Clase de entrada esténdar
Suplemento de via de pago
Banco propio
Cuenta
Clave de moneda
Namero del documento de pago

Control de impresién
v|Intercambio soportes datos Impresora ¥|Impr.inmediata
| Imprimir avisos Impresora [ |Tmpr.inmediata

| Imprimir lista adjunta Impresora ¥|Impr.inmediata

Control de salida
MNombre de fichero (para ISD) TRAMSFERENCIA 20150730
Dispositivo de salida (en ISD) 0

Identificacion de fichero R
i

i

J. Se procede a presionar el icono “ejecutar” o la funcion F8.del

teclado para que el sistema genere el informe

p, S _
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HEIE

& B e@e CHE 0o FER @0

Medios de pago EE.UU.: Transferencias/Débito banc.en formato ACH
&

Resumen de los ficheros creados (ISD)

Denominacién Hom.fich.

Fich.ISD (TemSe) - Banco BPER DIR151016092317_1018

Resumen de las listas creadas

Denominacidn Set de datos N* Spool...

Lista adjunta LIST&S 0000001024
Nota adjunta ISD BEFFR LISTTS 0000001023

K. Una vez aparece esta pantalla automaticamente el sistema imprime
el Listado de los empleados incluidos en la trasferencia electronica
0 acceso directo. Con la siguiente informacion: Numero de cuenta
bancaria, nimero de pago, numero de personal, nombre del

empleado, Pueblo y codigo postal y cantidad de la transferencia.

10.  Este proceso se realiza para las transferencias electronicas R y acceso
directo S. En el caso de los empleados que cobran por cheques se les
provee a Finanzas el nimero de la propuesta para ser impresos y
posteriormente el empleado pasa por el Departamento de Finanzas a
recogerlo.

11.  Se envia al Departamento de Fianzas la propuesta en papel y archivo

electrénico. En adicion, el desglose de los salarios por individuo y en

total.

S == S S &
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7. IMPRIMIR TALONARIOS
Una vez se entrega la ndmina al Departamento de Finanzas para emitir el pago
se comienza el proceso de impresion de talonarios. Para esto se realizan los

siguientes pasos:

1.  Acceder a la transaccion “Remuneration statement” via codigo
PC00_M10 _CEDT o via Menu SAP > Recursos Humanos > Calculo de
la némina> América> EE.UU. > Payroll > PC00 _M10 CEDT -

Remuneration statement.

I ————————
= SAP Easy Access

& rooomioceot ~|JH I CE@ EHE DDLOD BEE &R

SAP Easy Access
B & MBS v a

& SAP Easy Access
@ o ~(BCQQ CHE D00 BRI GR

SAP Easy Access
BE S 82 va

» (JLogstia
» (3 Franzas
~ €3 Recursos Humanos
+ &) PPMDT - Manager's Desktop
» (3 Gestidn de personal
» (3 Gestin de timgos
~ €3 Céul de & ndmina
+ (1 Europa
~ Q aména
g Argentina
» Ogesl
» (3 Canadé
» O Méxco
~ SEEW.
~ C paynol
+ © PC00_M10_CALC_SMU - Smuzton
+  PC00_M99_PAD3_RELEA - Release payrol
+ @ PC00_M10_CALC - Start payrol
+ (© PC00_M99_PAQ3 CHECK - Check resut
+  PCO0_M99_PAD3_CORR - Correctons
+ (© PC00_HO9_PAI3 END - Exk payrol
+ (2 PC00_M10_GEDT - Remuneraton statement
+ 2 PC0_M10_HRF - Remunesation statement with HR-Forms
» (3 Bank transfer
» (] Off-cyde
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[= Progrema  Tratar Pasara  Sistema  Ayuda v

[ B I¢e@a BHE fnay BE @m
Edicion de los resultados de nomina Version U (E.E.U.U.)
@ & B =

iones | \® Ayudas para bisqu... | & Cosficacion |

I

2
3
EE

vr01| Form SAP-Standard

g

2. En la seccién Periodo cal.némina se completa, el Area de némina con el
cddigo RG (Regular) aun cuando se estan evaluando todas las areas de
nomina. Esto es asi debido a que el sistema no permite dejar el campo en
blanco. Entre las siguientes dos alternativas se escoge periodo actual para
imprimir talonarios de la nGmina corriente o otro periodo para imprimir

talonarios de ndminas pasadas.

Periodo cdl.ndmina
Area de némina &
® periodo actual

“Jotro periodo

3. En la seccion Seleccion el campo de Numero de personal permanece en
blanco, esto indica que la evaluacién incluye a todos los empleados de

area de némina que se especifique y completamos el campo Area de
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némina: RG (Regular), IG (Irregular), HS (Head Start), IH (Irregular
Head Start).

Seleccidn

Mimero de personal

3
=

Area de némina

4, Para propositos de esta transaccion el Area de ndmina se completa con

las cuatro areas de nominas a la vez. Para poder incluirlas todas es

necesario utilizar la opcion de seleccion multiple al presionar este

icono aparece la siguiente pantalla:

[ Seleccién miliple para Area de ndmina

Seleccionar valores ind. | Seleccionar intervalos -+ Excluir valores indiv. Excluir intervalos

[

_______l_l:<
L!T'

=113

-

5. En la pestafia Seleccionar valores ind. se escribe RG (Regular), 1G
(Irregular), HS (Head Start), IH (Irregular Head Start) y se presiona el

icono “ejecutar” o la funcion F8 del teclado. Con esta instruccion se
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le indica al sistema que va a evaluar cada una de los empleados de cada

una las ndéminas.

Parameters for remuneration statement

Ejec.esp.
Formulario UF01l| Form SAP-Standard
Imprimir per.actual Iy

Imprimir retroactividades
Representacidn retroactividad
Clasif.retroactividades

N =]

Idioma de salida

[ ]Imp.superlineas

[ |Werificar ESS

Ctd.formularios test

[v| Salida log

Qutput currency

(#) For-period
Periodo En

() Alternative currency

6. En la seccién de Parameters for remuneration statement se selecciona la
siguiente combinacion y en el campo de Formulario se selecciona Z002
TALONARIO DE PAGOS PARA EL MUNICIPIO DE CAGUAS.

[E Formularios admitidos (1) 7 Entradas encontradas

Restriccionas |

Formul. Descripcion

UFO1 Form SAP-Standard

ULos Form for incentive wages without subseq.time tickt

ULog Form for incentive wages with suseq.time tickets

UNTK  Uncolect Tax Form

Zoo1 TALOMARIO DE PAGOS PARA EL MUNICIPIO DE CAGUAS
Zonz2 :THLONARIO DE PAGOS PARA EL MUNICIPIO DE CAGUAS :
7999 TALOMARIO DE PAGOS PARA EL MUMICIPIO DE CAGUAS

7 Entradas encontradas

=S
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7. En el campo de Imprimir per.actual se selecciona A Para el periodo de

némina se imprime siempre un formulario.

[= Imprimir periodo actual (1)} & Entradas encontradas

A CNEN =] E =R

Imprimir per.a... Descrip.breve
A : Para el periodo de ndmina se imprime siempre un formulario
D Formul.para per.ndmina si retroactividad impresa (v. F1)

AF Forrmulario para per.némina si edicion en ventana
DF Véase "D", pero sdlo si edicidn en ventana (véase F1)
AZ Formulario p.periodo cdlculo ndmina condicidn propia cliente

Véase D sise completa condicion propia cliente (véase F1)

& Entradas encontradas

8. En el campo de Imprimir retroactividades se selecciona LImpr.retroact.,
si existe difer.para determ.CC-némina y en el campo de Representacion
retroatividad se selecciona A Imprimir dif.retroactiv.en formulario de

periodo de ndmina.

(= Imprimir retroactividades (1} 3 Entradas encontradas

LI EN = E = RE

Imprimir retroactivi... Descrip.breve
Retroactividades no se imprimen nunca
Retroactividades se imprimen siempre
L :Impr.retruact.,si existe difer.para determ.CC-ndmina (v.F1} :

- 3 Entradas encontradas
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CA AN =] E = RE

Representacion retroact...| Descrip.breve

A : Imprirmnir dif.retroactiv.en formulario de periodo de ndmina
D Irmprirnir dif.retroactividad por periodo en formulario separ.
] Imprimir retroactividades por periodo en formulario separ.
S como &, pero agrupar difer.retroactividad por CC-ndminas

4 Entradas encontradas

9. En el campo de Clasif. retroactivides se selecciona 1 Clasificac.por CC-

néminas.

[ Clasificacidn para impresidn retroact. (1) 4 Entradas encontradas

v ][] 2 s8] 2 (2]
Clasif.retroactivi... Descrip.breve
1 Clasificac.por CC-ndminas (véase también documentacidn F1)

Clasificac.por fecha retroactividad (véase también docum.F1)

2
3 Clasificacion segldn grupo v fecha retroactividad (docum.F1)
z Clasificacidn cliente

4 Entradas encontradas

10. Enel campo de Idioma de salida se selecciona B Idioma del encargado.

v (=B 9)2 ) (4]

Idioma de s... | Descrip.breve

& Idiorma del empleado
B Idiorma del encargado
W Idiorma del drea de personal (véase también documentacidn F1)

3 Entradas encontradas
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11. Una vez escogidas las alternativas antes mencionadas la pantalla se vera

asi:

= Edicion de los resultados de nomina Version U (E.E.U.U.) =0d
[ FldBIc@@ DHE fDo0 RE @B
Edicion de los ltados de nomi ion U (E.E.U.U.)
@ o H
[ otrsselccones  |[= ayudas parabisau... [ chsfieain |
Periodo cil.némina
Area de némina RG) De 06/16/2015 A 06/30/2015
Jperiodo actual
(®) otro periodo 12[ 2015’
Seleccidn
Nimero de personal (=]
Area de nomina G @]
Parameters for remuneration statement
Ejec.esp.
Formulario UFoL| Form SAP-Standard
Imprimir per.actual 2
Imprimir retroactvidades %
Representacion retroactvidad J]
Clastf retroactividades 1
Idioma de salida B
[J1mp.superiineas
[ Verificar ESS
Ctd.formularios test
] Salida log
Output currency
* For-peried
Periodo En
Alternative currency
qd

12.  Se presiona el icono “ejecutar” o la funcion F8 del teclado y una vez
el sistema genere los talonarios bajamos hasta el final de la pantalla donde

se lee el siguiente mensaje:

Mensajes de error

Tipo| Texto de error

I ¥im.de personal seleccicnades.....: 4730
I Nimercs de personal impresos... : 1778
I Formularios editados........... 1 1788
I Paginas editadas......ceuuvuwaaa..3 1788
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13.  Una vez se confirma que la cantidad de empleados impresos es igual a la

cantidad de empleados en la nGmina, se procede a imprimir los talonarios

presionado el icono o las teclas Ctrl+P o via mend Lista > Imprimir.

117\ Lista | Iratar Pasara Sistema  Ayuda

§ Imprmr JH @ CHE dDoH BAE 2
Grabar/Enviar »
| Emalzer  ShifteF3 dos de nomina Version U (E.E.U.U.)

[ Imprimir lista en pantala

=
Dispositivo salida PU1S

Recursos Humanos
— =
Ctd.impresiones 1

Cantidad paginas
(&) Imprimir todo

() Imprimir desde pagina

EJ Atributos @

14. Utilizando el “match code”, en la linea Dispositivo salida, se ingresa a la

siguiente pantalla:

Restricciones

Dispositivo salida

Mombre breve

Localizacidn

Tipo dispositivo

~ 5
= =

— e - ———— e
::-rii';!@. ;—,’:;a4é.;i - — v
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15.  En el campo de Dispositivo salida se escribe la palabra LOCAL y
presionamos Enter en el teclado. Esta accion afiade la opcidén Impresora

Windows para decidir a qué impresora enviamos la informacion.

[ Imprimir lista en pantalla x

Dispositivo salida LOCAL
T
Impresora Windows RICOH Aficio MP 7502 PCL 6 ATRAS t

Ctd.impresiones Fax
Microsoft XPS Document Writer

Nitro PDF Creator (Pro 9)

Cantidad paginas RICOH Aficio MP 7502 PCL 6 ATRAS
RICOH Aficio MP 7502 PCL 6 FRENTE
i SECMUNPDF

) Imprimir desde paainsend To Onelote 2010

(=) Imprimir todo

|g|| Atributos ||g|||

16.  Se presiona el icono ¥ “continuar” o (Shift+F1) los talonarios seran
impresos por Departamentos. Una vez impresos se sellan utilizando una
maquina, se ensobran y son entregados al Departamento de Finanzas para
que los enlaces de cada Departamento pase a recogerlos y los entregue a

cada empleado.

8. INFORMES DE PAGOS A SUPLIDORES

Una vez que todas las nominas han sido procesadas, se realizan los pagos a
proveedores de la nébmina. Para determinar la cantidad a pagar se revisan los
resultados de némina de cada uno de los empleados para el periodo evaluado y

se calcula el monto a pagar para cada uno de los suplidores. Los pagos se

realizan en base quincenal, mensual o trimestral. Segun se ilustra en la siguiente
tabla:

SES Sea
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Concepto Método de Pago |Frecuencia

ASUME Electrénico/Ck |Quincenal (7 dias laborales después de pagar la ndmina)
Fica Tax Electrénico Quincenal (con de la némina)

Income Tax Electrénico Quincenal (con de la némina)

Medicare Electrénico Quincenal (con de la némina)

AEELA Electrénico Mensual (dentro de los primeros 15 dias del préximo mes)
Retiro Electrénico Mensual (dentro de los primeros 15 dias del préoximo mes)
Cooperativas |[Cheque Mensual

Donaciones Cheque Mensual

Planes Médicos |Cheque Mensual

Pélizas Cheque Mensual

Préstamos Cheque Mensual

Uniones Cheque Mensual

Choferil Cheque Trimestral (enero, abril, julio y octubre)

1. Los informes de pago a suplidores son generados utilizando la transaccion
PC00_M99 CWTR - Wage type reporter o via Menu SAP > Recursos
Humanos > Calculo de la nGmina> Ameérica > EE.UU. >Info system >
Payroll results > PCO0_M99 CWTR - Wage type reporter.

PE 2 HEY av
24% £9=2h yooere

Q [bCO0TWAT TS - | COE OHR 00 B @
E 2db 3=k yccese

SAP Easy Access

[ FdEH CQe CHR v0oD ER OB
SAP Easy Access

BE S E82 v a

*» O Favoritos.
~ €3 Meni sap
» O oficna
* (J companentes mutaplcacknes
» O Logistica
* O Finanzas
~ €3 Recursos Humanos
+ @ PPMDT - Manager's Desktop
* 3 Gestién de personal
* [ Gestidn de tiempos
~ €3 cikulo de & némina
* O Evropa
~ & Aménca
» O Argentina
» Oprast
» O canads
» O méxco
- QEEw.
» O payrol
» O offcyde
+ (7 subsequent actwities
* (J Outsourcng
~ &3 Info system
~ &3 payrol resuts
+ ) PCOO_MNA_CC_MAN - Cost Center Report - Manager's Ov
* & S_AHR_61018754 - Display payroll results
* @ 5_ALR_87014259 - Payrol journal
+ & PCO0_MIS_CWTR - Wage type reporter
* @ PCOO_M10_REC - Payrol reconclation report
+  PCOO_M10_CPRS - Payrol reconclation report (scheduler)
» @ S_PHS_46000232 - T income and alocated tips report
* §) 5_PHO_46000233 - Pensionable eamings and hours report
+ [ 5_AHR_61016148 - Workers' compensation report
» CJpay date
» O
» (3 Tax Reporter reconclation
~ €3 Publc Sector
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= Programa de CC-nominas
1 B Ie@e CHE o8 AR @m

Programa de CC-nominas
@ & | )=
[ Otras selecciones (% Ayudas para biisqu... 3 Estruc.org.

Seleccidn

Nimero de personal
sociedad

Divisidn de personal
subdivsidn personal
Grupo de personal
Area de personal

/Area de némina

Per.cilculo nomina
Periodo
Tipo de némina

Per.cilculo némina

Determinacién de periodo
)Vista periodos en de cilculo de némina

")Vista Para periodos cil.ngmina

Otras selecciones
CC-némina
[TIResult.cilc.ndmina archivado
[CIVisual-registros valor cera

Seleccidn de objeto

Salida
#)SAP List Viewer Variante disposicién
“control Grid ALV Variante disposicion
DExcel Modelo fichero PC

2. En la seccion Per calculo ndmina se completa, Periodo con la fecha que

se desea evaluar.

3. Enlaseccion Otras selecciones se presiona el icono [_seecoin ceoero | y

aparecera la siguiente pantalla:

Objetos disponibles Objetos seleccionados

Objetos disponibles Objetos seleccionados 0.
Namero de personal T Sociedad
Subdivisidn de personal w Divisidn de personal
Area contabilidad costes maestros IiJ CC-némina

Centro de costes maestro IEJ Perindo para

Grupo de personal

Area de personal

Perindo En
Unidad organizativa =
Clve de organizacion -

Seleccidn: 4 / 14

2
1]
2
4]
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4, Esta seleccion nos permite crear un informe segun la necesidad. A mano
izquierda se encuentran los criterios de seleccion y a mano derecha los

criterios escogidos para crear el informe. Utilizando los botones que se
encuentra en el centro afiadimos [] (uno) o ] (varios) o quitamos [

(uno) o =1 (varios) criterios. En este caso movemos a mano derecha los
conceptos de Sociedad, Division de personal y Periodo para, para que el
informe no contenga subdivisiones por departamentos y totalice los
conceptos en base mensual. Se presiona el icono V] “continuar” o

(Shift+F1) para regresar a la pantalla anterior y procedemos a generar el

informe presionando el icono

[ Lista Tratar Pasara Opciones Sistema  Ayuda
= 5
@ B IC@e CHRE D40 BE @B
Programa de CC-nominas
8 &9 F T HE TP Gy B e gl [H selecciones H 4 »r M &
RgPai|CC-n. [Texto expl.CC-némina Cantidad Importe |Mon. s
10 2101 |Mapfre Life Insurance Co 0.00 235.64 |USD
10 2105 |333 0.00 52,974.37 |USD
10 2108 |PROSEM 0.00 667.00 |USD
10 2240 |FIRST MEDICAL-INT.MED Q.00 13,282.00 |USD
10 2310 |E.L.A. PRESTAMO Q.00 132,750.52 |USD
10 2315 |E.L.A.SEGURO 0.00 1,110.95 |USD
10 2320 |E.L.R. RHCRRO 6,047.00 56,767.51 |USD
10 2325 |IRA REELR-ASO.EMF.DEL ELR Q.00 306.50 |USD
10 2400 |CAMPANA BENEF EMPL PUBL 0.00 959.00 |USD
10 2420 |FED.MIEMBROS DE LA POLI 0.00 132.00 |USD
10 2425 |ASOC.MIEMBROS DE LA POLI Q.00 26.00 |USD
10 2435 |CAGUAS-COOP 0.00 4,196.27 |USD
10 2437 |COOP.RHORR Y CRED CAPARRE 0.00 283.06 |USD
10 2441 |COOPERRIIVR CRED MRESTROS Q.00 10.00 |USD
10 2444 |GUBECOOP Q.00 247.30 |USD
10 2446 |JARDIN BOTANICO-RMIGOS 0.00 190.00 |USD
10 2448 |COOF. RHCORRO JESUS OBRERC 0.00 1,397.33 |USD
10 2449 |COOP CUPEY ALTO Q.00 291.00 |USD
10 2451 |TREBAJACCOR 0.00 192.61 |USD
10 2457 |FEDECOOP 0.00 1,322.88 |USD
10 2458 |CARIBE FED CREDIT UNION Q.00 45.00 |UsSD
10 2480 |COOP AGUAS BUENAS 0.00 80.00 |USD
10 2462 |Corp. Org. Policia y Seg. 0.00 1,706.00 |USD
10 2467 |DIVERSIFIED COLLECTION 5. Q.00 £80.66 (USD
10 2481 |CCOP YABUCOEMA Q.00 2,479.2% |USD
10 2556 | (FUPO) FRENTE UNID BOL ORG 0.00 1,228.00 |USD
10 2558 |CONREOL 0.00 18.00 |USD
10 2559 |CONRPOL Q.00 18.00 |UsSD
10 2775 |RETIRO DE MRESTROS 36.00 563.62 |USD
10 2799 |Gastos Reembolsados 0.00 5,708.40 |USD
10 2810 |BANCO POFULAR-EANCO DESR Q.00 560.11 (USD
10 2899 |PROVISION FIJA 0.00 2,875.00 |USD
10 2965 |PLAN SALUD MENCNITA 0.00 4,725.35 |USD
10 2893 |CAR RLLOWARNCE Q.00 1&,500.00 |USD
10 2A5M |ASUME ORDEN - TRIBUNAL Q.00 375.00 |USD
10 2G20 |ASUME (PENSION) 0.00 36,219.96- |USD
10 2G21 |TX CHILD SUFPORT Q.00 498.98-|USD
10 2G23 |NYS CHILD SUPFORT Q.00 535.36-|USD =
o q

=, S "
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5. Con este informe se obtiene un detalle de todas las cuentas a pagar por

conceptos de descuentos en ndmina. Una vez se genera el informe se

procede a imprimir presionado el icono &' o las teclas Ctrl+P o via ment

Lista > Imprimir.

| Lista

¢

d

Imprimir
Exportar

Enviar a

FEinalizar

Tratar  Pasara

Opciones  Sisterma  Ayuda
Ctrl+P
»
v ninas

@ ™o B

Shift+F3

JH e CHE DDhL0 BHE @

[l selecciones M4 » M &

AgPai

CC-n.

Texto expl.CC-némina

Cantidad

Importe

Mon.

Manual del Proceso Corrida de la Némina”

[= Imprimir lista LVA

=
PU1D
L

Ctd.impresiones 1

Dispositivo salida

Cantidad pdginas
(&) Imprimir todo

(1 Imprimir desde pdgina

@ Atributos @

Utilizando el match code, en la linea Dispositivo salida, se ingresa a la

siguiente pantalla:

Restricciones |

Dispositivo salida

Mombre breve

Localizacion

Tipo dispositivo

- EERee
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7. En el campo de Dispositivo salida se escribe la palabra LOCAL y

presionamos Enter en el teclado. Esta accion afiade la opcidén Impresora

Windows para decidir a qué impresora enviamos la informacion. Se

presiona el icono &1 “continuar” o (Shift+F1).

Dispositivo salida

= Imprimir lista en pantalla

LOCAL

=
Impresora Windows ] RICOH Aficio MP 7502 PCL &6 ATRAS

K1}

Ctd.impresiones

Cantidad pdginas

#) Imprimir todo

() Imprimir desde pdging

Fax

Microsoft XP5S Document Writer

Nitro PDF Creator (Pro 9)

RICOH Aficio MP 7502 PCL & ATRAS
RICOH Aficio MP 7502 PCL 6 FRENTE
SECMUNPDF

Send To OneMote 2010

@ Atributos @

8. Con este informe se procede a certificar a cada uno de los acreedores. Para

esto es necesario generar el mismo informe, pero individual para cada

acreedor y detallado

por empleados. Regresar a la pantalla anterior

presionando el icono &2 o F3 para completar los siguientes campos:
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9. En la seccidn Otras selecciones se completa el campo CC-Nomina con el

codigo del suplidor que se desea imprimir. Luego se presiona el icono

[_seecom ceoers | y en la siguiente pantalla se selecciona NUmero de

personal.

Objetos disponibles Objetos seleccionados
Objetos disponibles Objetos seleccionados

INL]mero de personal CC-ndmina

Sociedad

Divisidn de personal

>
b

Subdivisisn de personal q
Area contabiiidad costes maestros m
Centro de costes maestro o
Grupo de personal

Area de personal

Periodo En

Periodo para

Unidad organizativa

Clave de organizacidn

Seleccion: 1 / 14

10. Se presiona el icono “continuar” o (Shift+F1) para regresar a la

pantalla anterior y procedemos a generar el informe presionando el icono
. Una vez generado se ordena por numero de seguro social, para

ordenarlo se selecciona la columna NIF y se presiona el icono 0

Ctrl+F4 para ordenarlos de forma ascendente. Luego se totaliza el

informe seleccionando la columna de Importe y presiona el icono
luego se imprime y se prepara la certificacion de acreedor. La misma

debe incluir; nombre del acreedor, cantidad y mes a pagar.

SES Sea
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11. Esta certificacion junto con el informe impreso del sistema se entregan al
Departamento de Finanzas para el proceso de pre-intervencion y posterior
desembolso.

12.  Este proceso se repite para cada uno de los acreedores excepto AEELA 'y

Retiro.

8.1 AEELA

1. El informe para AEELA se genera utilizando el cédigo ZHRO1 o via Menu
SAP > Recursos Humanos > Funcién adic. > Informes de Nomina >
ZHROL1 - Interfaz de Nomina para AEELA.

[ Meni Tratar Favortos Detalles Sistema  Ayuda

& [Zmm B IC@Q CHE DDOD BE @®

SAP Easy Access
BE &S HE &L v a

[E Programz  TIratar Pasara  Sitema  Ayuda

& B C@@ ECHE oDod BE @
HR Nomina de AEELA: Generacion del Reporte y Diskette.
® &
| Otras selecciones || = Ayudas para blsqu... || = Chsificacidn |
Periodo
“hoy “IMes actual ) Afio actual
" hasta hoy “)a partir de hoy
# otro periodo
I T
Periodo seleccidn datos |_| J A
Periodo seleccidn personas A

| Periodo cdl.ndmina |

Seleccion
Numero de personal
Status ocupacion
Sociedad
Area de némina
DivPer/SubDPers./Centro costes
Grupo personal/Area personal

EEEEEE
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2. Una vez en esta pantalla se completa el campo de Periodo seleccidon datos

con el mes a ser evaluado y se procede a generar el informe presionando

el icono “ejecutar” o la funcion F8 del teclado.

& Sitera  Ayuda

g FdHICEe CHE DDO0 BE @mn

HR Nomina de AEELA: Generacion del Reporte y Diskette.

& Descargar Diskette

Usuario: BSERRANO
Fecha: 09/29/2015
Mimero de Cuenta: 5300
Cbédigo del ELA: 5300

5.5ocial Nombre Sueldo
Bruto

Municipio Autonémo de Caguas Pag: 1

Asociacion Empleados E.L.B Hora: 09:40:27
Ahorro Prestamo Seguro3 IRR
Personal Personal

3. Una vez se genera el informe se procede a imprimir presionado el icono

o las teclas Ctrl+P o via menu Sistema > Lista > Imprimir.

[=| Sisterna | Ayuda ﬁ
§ Crear modo Ctri+h CEQ DHE nTDOaN BRE B
Borrar modo
Valores preffados v leneracion del Reporte y Diskette.
: Servicios 3
Utilidades 3
r "I‘
—] Lista 3 Irmprirmiir Chrl+P
U3 servigos para objeto BUSCaT... Crl+F e
Fe Aspciacion Empleadeos E.L.A
i Mis objetos 3 Grabar
ca Ordenes SPOOL propias Enviar
5 Jobs propios Cabecera de Jista o r— o=
Menszje breve Bruto Personal Pe
] Status...
01 ir del s ID COLON 1,815.00 49,92
gy  9alr gelsstema o RIVERL 1,249.00 37.48

[ Imprimir lista en pantala

=
Dispositivo salida I_F‘UlE}
Ctd.impresiones 1

Cantidad paginas
@) Imprimir todo

") Imprimir desde pagina
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4, Utilizando el match code, en la linea Dispositivo salida, se ingresa a la

siguiente pantalla:

Restricciones |

Dispositivo salida

Mombre breve

Localzacidn

Tipo dispositivo

5. En el campo de Dispositivo salida se escribe la palabra LOCAL vy
presionamos Enter en el teclado. Esta accién afiade la opcion Impresora

Windows para decidir a qué impresora enviamos la informacion.

Dispositivo salida |LOCAL
Impresora Windows . RICOH Aficio MP 7502 PCL 6 ATRAS t.
Ctd.impresiones Fax

Microsoft XPS Document Writer
Nitro PDF Creator (Pro 9)

Cantidad paginas RICOH Aficio MP 7502 PCL 6 ATRAS
® Imprimir todo RICOH Aficia MP 7502 PCL 6 FRENTE
- SECMUNPDF

) Imprimir desde pagingsend To OneMNote 2010

6. Se presiona el icono “continuar” o (Shift+F1) para imprimir el

informe.
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8.2 RETIRO

1. El informe para Retiro se genera utilizando el cédigo ZHR18.

= SAP Easy Access
& [zvRris FdH @ CHE DDhOo0 BEE 9

SAP Easy Access
& & #HBE S v a

[ Programa  Tratar Pasara Sistema  Ayuda

& B Ieee BHE DDo0 BRE @
Reporte de Retiro Hibrido
3=
I Otras selecciones " & Ayudas para basqu... || & Clasificacidn

Periodo

O hoy (")Mes actual () Afio actual

(hasta hoy (")a partir de hoy

(®)otro periodo

Iy t
Periodo seleccidn datos A I_| J

Periodo seleccién personas

Periodo cdl.ndmina

Seleccidn
Numero de personal
Status ocupacidn
Sociedad
Area de némina
DivPer/SubDPers./Centro costes

Grupo personal/Area personal

(o] o[ o[ <[<[4]
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2.

Una vez en esta pantalla se completa el campo de Periodo seleccidon datos

con el mes a ser evaluado y se procede a generar el informe presionando

el icono “ejecutar” o la funcion F8 del teclado.

3.

[E Sisterma  Ayuda E
I sl =
g [lqECee DHB DDNE AN O
Reporte de Retiro Hibrido
&
BSERRANO 1
10/16/2015 14:23:04
07/31/2015
SALARI0  SALARIC APORT APORT  FRES ERES BRES  APORT SEGURO
NUM SEG SOC NOMBRE BRUTC NETC EATRONO EMPL HIPOT  CULI PERS  ATRASAL INC.
a
S ———

o las teclas Ctrl+P o via menu Sistema > Lista > Imprimir

Manual del Proceso Corrida de la Némina”

[E| Sistema | Ayuda W
§ Crear modo Cerl+M ea@ D B oanog E @
Borrar modo
Valores prefijados » lo
i Servicios »
Utiidades »
Lista > Imprimir Ctrl+P
Servicios para objeto Buscr... CtrF .
Mis ghietos ¥ Grabar 4 14:23:04
Ordenes SPOOL propias Enviar 2015
Jobs propios Cabecera dz [sta I SALARIC APORT APORT FRES PRES PRES  RPORT SEGURO
Mensaje breve BRUTC NEIC PATRONC EMPL HIPOT CULT PERS  ATRASAD INC.
— a
Status...
. MERCED CoLo 1815.00 1435.61 258.10 181.50 0.00 0.00 0.00 0.00 4.5 ¥
q Salir del sisterma A

Dispositivo salida
Ctd.impresiones

Cantidad paginas
) Imprimir todo

") Imprimir desde pdgina

|E|| Atributos ||g||\

Una vez se genera el informe se procede a imprimir presionado el icono
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4. Utilizando el match code, en la linea Dispositivo salida, se ingresa a la

siguiente pantalla:

Restricciones

Dispositivo salida

Mombre breve

Localzacidn

Tipo dispositivo

5. En el campo de Dispositivo salida se escribe la palabra LOCAL vy

presionamos Enter en el teclado. Esta accidn afiade la opcion Impresora

Windows para decidir a qué impresora enviamos la informacion.

Dispositivo salida

[= Imprimir lista en pantalla

LOCAL

Impresora Windows :_RICDH Aficio MP 7502 PCL 6 ATRAS

Ctd.impresiones

Cantidad paginas
) Imprimir todo
) Imprimir desde pdging

Fax

Microsoft XPS Document Writer

Nitro PDF Creator (Pro 9)

RICOH Aficio MP 7502 PCL 6 ATRAS
RICOH Aficio MP 7502 PCL 6 FRENTE
SECMUNPDF

Send To OneNote 2010

6. Se presiona el icono “continuar” o (Shift+F1) para imprimir el

informe.

7. Al finalizar los informes, se verifican y se realiza una certificacion que

debe incluir el periodo del informe a pagar, la cantidad e incluirle copia

del detalle de los empleados. La certificacion debe estar firmada por el
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Supervisor de la seccion de nomina y por el Director o Director Auxiliar

de Recursos Humanos.

9. CONTABILIZAR LA NOMINA

Una vez finalizado el proceso de pago de la ndmina de la quincena se procede a

contabilizar la misma. El proposito de la contabilizacion es que se registren los

conceptos de gastos en cada una de las cuentas contables correspondientes. Para
esto se realizan los siguientes pasos:

1. Acceder a la transaccion Crear ejecucidn de contabilizacidn via codigo
PC00_M99 CIPE o via Menl SAP > Recursos Humanos > Calculo de la
nomina> América > EE.UU. > Subsequent activities > Per payroll period
> Evaluacién > Post to accounting > PC00_M99 PPM - Execute posting

run for payments.

R
[Z Mend Tratar Favoritos Detales Sitema  Ayuda

¢ TEeE - dH e@ee DHR OnoD BR 9

SAP Easy Access
B & HE S v
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[ Mend  Tratar Favoritos Detalles  Sisterma  Ayuda

< FdEH @ BEHE BDhoa

SAP Easy Access
& & & g v a

» (] Favoritos -
~ {21 Mend SAP ~
v [J oficina

» (] componentes multiaplicaciones
» (] Logistica
*» [J Finanzas
= ‘2 Recursos Humanos
+ {2 PPMDT - Manager's Desktop
» [J Gestidn de personal
» [ Gestién de tiempos
~ 123 Calculo de la némina
» [J Europa
~ 21 América
» (7 Argentina
» (7 Brasil
v [J canada
» [J México
~ SIEEUU.
v [ Payroll
v [J Off-cycle
~ 133 Subsequent activities
~ 1233 Per payroll period
~ 123 Evaluacién
B 7] PCO0_M10_CDTB - Advance payment
= &1 Post to accounting
@ PCO0_M99_CIPE - Execute posting run|
- @ PCO0_M39_PPM - Execute posting run for paymen

[ Programa Tratar Pasara Sistema  Ayuda

& AP e@@ SHEE Dnod BE &
Contabilizacion en Finanzas: Crear ejecucion contabiliz.
& G =

‘ Selecciones de |
Periodo cél.ndmina
Area de némina J
®) periodo actual
otro periodo

Seleccién
Nimero de personal
Area de némina

EC

Atributos de ejecucién

Proceso cilculo ndmina especil
Cl.creacion comprobantes 5 Creacidn de documentos de simulacién
[|Salida log

Texto p.gjec.contab.

‘ = Planfficacién de cost

Especificacidn para fa fecha de contabilizacién
®)Segln definicién periodos
") Segin fecha de pago
CManual.

‘¢> Per.especiales

Especificaciones p.creac.comprob.
Fecha comprobante
Variante contabiliz. SAP Variante estandar

Manual del Proceso Corrida de la Némina” Pégina 55 de 62



2. En la seccion de Periodo cal. Nomina se completa el campo area de
nomina con una de las siguientes alternativas (RG, IG, HS, IH) y entre las
siguientes dos alternativas elempleado escoge Periodo acutal si va a
contabilizar la Gltima ndmina procesada u otro periodo si va a contabilizar

nominas pasadas.

Periodo cal.ndmina
Area de ndmina |
®)periodo actual
“Jotro periodo

3. En la seccion de Seleccion el sistema completa el campo de Area de
némina: RG, 1G, HS o IH.

Seleccidn

Mamero de personal

[o[e]

Area de ndmina

4, En la seccion de Atributos de ejecucion se completan los campos de ClI.
Creacion comprobantes: S (Creacion de documentos de simulacién) o P

(Ejecucion de contabilizacion productiva) y se marca la opcion de

| Salida log

Atributos de ejecucidn
Proceso cdlculo ndmina especial
Cl.creacidn cormprobantes 53 Creacion de docurmentos de simulacidn
Salida log
Texto p.gjec.contab.
| = Planificacidn de cost
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Nota: La simulacion de la contabilizacion es importate ya que nos permite

validar que todos los empleados contabilizaran sin ningun problema.

5. En la seccion de Especificacion para la fecha de contabilizacion se

selecciona la opcién de Segun fecha de pago.

Especificacion para fa fecha de contabilizacidn
(T)Seqin definicién periodos
= Segun fecha de pago

“IManual.

|'::> Per.especiales

6. Una vez completados todos los campos requeridos la pantalla se vera asi:

[S Programa Tratar Pasara  Sisterma  Ayuda

@ B Ie@@ BHE DO BE @m

Contabilizacion en Finanzas: Crear ejecucion contabiliz.

@ & )=

‘ Selecciones de ‘

Periodo cdl.ndmina
A T
Area de némina LHSJ De 10/16/2015 A 10/31/2015
=) periodo actual 202015

“)otro periodo

Seleccidn

Namero de personal
Area de némina

Atributos de ejecucidn
Proceso cdlculo ndmina especial
Cl.creacién comprobantes 5| Creacidn de documentos de simulacidn
v|salida log
Texto p.ejec.contab. ACCOUNTING HS
> Planificacidn de cost

Especificacion para la fecha de contabilizacidn
T Segun definicidn periodos
%) Seqin fecha de pago
_)Manual.

‘¢ Per.especiales

Especificaciones p.creac.comprob.
Fecha comprobante
Variante contabiliz. S2P Variante estandar

=, S "
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7. Se procede a presionar el icono @ “ejecutar” o la funcion F8 del teclado.

= Contabilizacion en Finanzas: Crear ejecucion contabiliz.

1 FdHIC@@ CHR DDo8 BRE @

Contabilizacion en Finanzas: Crear ejecucion contabiliz.
EHLinea EHSubirbol  Resumen de comprobantes Res.ejecucidn contabiliz.

Contabilizacidn en Finanzas: Crear ejecucidn contabiliz. 1

0 00004855 DAMARIS REINOSA-TRAVERSO
—CE poo004856 JANETTE REYES-TORRES
0 00004857 MILTON PAGAN-ESQUILIN
O 00004859 JOHAN ORTIZ-PLUMEY

—E 00004860 KARLE GRARCIA-QUILES

O 00004861 ELIZABETH SIERRA-RIVERL
O 00004863 ANA IRIS DEL PILAR VAZQUEZ-COLON
[ 00004864 SARL PEREZ-GUZMAN

—CEE pooo4s875 MARIA DE 1OS L. VERGARR-MELENDEZ
0 00004876 JANNETTE GODRERU-SANTOS
3 00004910 ZORAIDA RODRIGUEZ-ROMAN
—E po004915 YADIRR RIVERA-GALVEZ
0 00004931 DESIREE COTTO-RODRIGUEZ
O 00004940 JOHN COTTO-SANCHEZ

—CE 00004351 NERILSZ RODRIGUEZ-RIVERA
G2 00004952 CINTHIA E. NUNEZ-NUREZ
0 00004953 YINATRE M. DIAZ-VAZQUEZ
0 00004954 EFRAIN OCASIO-VAZQUEZ
00 00004955 YAJATRA MELENDEZ-NUNEZ
0 00004972 CRROL YANIZ DIAZ-CRUZ
O 00004973 AYMELLINE FARRILLA-ORTEGR
—CE 00004974 ROXANA MONTANEZ-FLORES
3 00004982 MIRIZM CRUET-ALVAREZ

O 00004995 ANTONIO LEAL-NAZLRIO
3 00004996 JOEL SENTIAGO-HERNANDEZ
L2 A LOE AL 1 ) 2 PR 1) PR O N O I E )
—E Estadist.

N® ejecucidn contab. {PP) 00000321&

Creac.comprob. S/Errores
Numercs personal selec. 370
Numercs de personal eval. 370
N® de personal rechazados [u]

8. Una vez el sistema genera la data pasamos al final del archivo para ver si
va a contabilizar sin problemas. Esta informacion se lee de la carpeta
Estadist. especificamente de la linea Creac. Comprob. cuando indica
S/Errores que significa que todos los empleados pueden ser
contabilizados a las partidas correspondientes sin errores. En este caso

regresamos a la pantalla anterior presionando el icono € donde se cambia
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en Cl. creacion comprobantes, la opcion S por P en la seccion Atributos
de ejecucion para la contabilizacion en real, segin se ilustra a

continuacion:

9. Una vez se cambia este campo se procede a presionar el icono

“ejecutar” o la funcion F8 del teclado.

[5 Objeto Tratar Pasara Entorno  Utlidades Sistema  Ayuda

B e@e CHE PHE0 BE QB

Contabilizacion en Finanzas: Crear ejecucion contabiliz.
lici] Linea Subérbol Resumen de comprobantes Res.ejecucidn contabiliz.

Contabilizacidén en Finanzas: Crear ejecucidn contabiliz.

[ 00004855 DAMARIS REINCSA-TRAVERSO

[—C 00004856 JRNETTE REYES-TORRES

O 00004857 MILTON PAGAN-ESQUILIN

O 00004859 JOHAN ORTIZ-PLUMEY

O 00004860 KARLA GARCIA-QUILES

[ 00004861 ELIZABETH SIERRA-RIVERA
T p———
[ 00004864 SARA PEREZ-GUZMAN

O 00004875 MARIA DE 1OS A. VERGARA-MELENDEZ
0 00004876 JRNNETTE GODREAU-SANTOS

[0 00004810 ZORAIDA RODRIGUEZ-ROMAN

[0 00004815 YADIRA RIVERA-GALVEZ

O 00004831 DESIREE COTIC-RODRIGUEZ

O 00004840 JOHN COTTC-SANCHEZ

00 00004351 NERILSA RODRIGUEZ-RIVERA

—E 00004952 CINTHIA E. NUHEZ-NUREZ

O 00004953 YINATRA M. DIAZ-VAZQUEZ

G 00004355 YAJATRA MELENDEZ-NUNEZ
03 00004972 CARCL YANIZ DIAZ-CRUZ
0 00004973 AYMELLINE PRRRILLA-ORTEGR
0 00004974 ROMANA MONTANEZ-FLORES
0 00004982 MIRIAM CRUET-ALVAREZ
03 00004995 ANTONIO LEAL-NRZARIO
0 00004996 JOEL SANTIRGO-HERNANDEZ
02 00004997 MARIA DEL SOL COTTO-LOPEZ
— 3 Estadist.

N°® ejecucién contab. (FF) 0000082120
‘Creac.comprob. S/Ecrores
Nuimeros personal selec. 370
Nimeros de personal eval. 370

N® de personal rechazados
Himeros de perscnal omitidos
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10. Se genera el comprobante sin errores y se a visualizar el documento
generado presionando el icono [ [ (Shift +F2). En la
siguiente pantalla es importante observar que en la columna de Status diga
creado.

Contabilizacion a Finanzas: Resumen documento
1V -dEH @@ ECHE aDhod RE 2m
Contabilizacion a Finanzas: Resumen documento
B & =T ¥ HIEAHT EEE M4 > M
Compr. | Soc. |Fe.contab. | Tip| Mim.actual | Status Usuario Fe.creac. |Hora
Cjooono&8a8s| Mact [10/31/2015| PP | 0000082120 | creado BSERRRND 10/26/2015(11:26:50
11.  Se selecciona el comprobante de la siguiente manera: y se

procede a liberar el documento presionado el icono L= liberar documento
o la funcion F9 del teclado y aparecera la siguiente pantalla. Se presiona

el icono Si para liberar el documento a contabilizar.

[= Liberar docmentos

éDesea hberar los documentos seleccionados
p.contabilzacion?

E Lista

@

Tratar Pasara Dpciones

FdEH e CHE DDhLo0 BAE @m

Sisterma Ayuda

Contabilizacion a Finanzas: Resumen documento

B& BERE &F F ACEHT BHES H >
Compr.| Soc. |[Fe.contab. | Tip| Nim.actual | Status Usuario Fe.creac. |Hora
EOUOOGGSUSS MAC1(10/31/2015|FF | 0000082120|Liberado BSERRRNC 10/26/2015|11:26:50

=S
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12.  El status cambia de Creado a Liberado. Se regresa a la pantalla anterior

presionando el icono (€] y seleccionamos (eeeein crssie]

= Visualizar ejecuciones de actualizacion

1V FAEH @ CHE BTo0 BEE @M

Visualizar ejecuciones de actualizacion
B2 a & F F BT HEw M4 » M5

Filtrado activo por: Status
-

Tip Dencominacién
Entrada se Num.actual Texto ejecuciéon Inform.ejecuc. Simr Status St Usuario Fe.creac. Hora

PE Contzbilizacién del célculo de nom-

- 0000082124 ACCOUNTING HS ArWém HS/20/2015 | Todos los comprobantes 1. 32 BSERRAND 10/26/2015 13:36:22
0000020053 ACCOUNTING IG  ArNom IG/18/2006 | No se han originado comp- 11/02/2006 14:17:03
0000020045 ACCOUNTING IG  ArNom IG/13/2008 Ho se han originado comp- 11/02/2006 14:10:57

13.  Seselecciona el comprobante y se presiona el icono 2l Contab.docum...o
la funcion del teclado (Shift+F6)

Tip Denominacidn
Entrada se Num.actual Texto ejecucidn Inform.ejecuc. Sim Status 5t Usuario Fe.creac. Hora

PP Contabilizacitn del calculc de nom-

i 0000082124 RCCOUNTING HS LrNém HS/20/2015 : Todos los comprobantes 1 32 BSERRANC 10/26/2015 13:36:22
0000020053 ACCOUNTING IG  ArNom IG/18/2006 No se han originadeo comp- 30 JCAMACHO 11/02/2006 14:17:03
0000020045 ACCOUNTING I  ArNom IG/13/2006 Mo se han originado comp.- 30 JCAMACHO 11/02/2006 14:10:57

14.  Aparecera la siguiente pantalla:

[= Contabilizar documentos

Se contabilizan los documentos de ejecuciones selecc.

Seleccione el procesamiento:

L

Inmediatamente | | Generar job | |R Cancelar
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H I nmediatamente I H
15.  Se selecciona === | nara transferir la data al Departamento de

Finanzas

= Transferencia a Finanzas: Lanzar contabilizacion
& FdH @@ SHE DDhos BE @m;

Transferencia a Finanzas: Lanzar contabilizacion
& by

10/2€/2015 Compr.contab.

Tipo ejecucién PP
N° ejecucitn 0000082124

Verificar documentos

=

Compr. Linea|Texto de mensaje

0000069101 [0000000000| Control de disponibilidad active (Control presupuestaric):
0000069101 (0000000000| Presupuestoe anual p.partida doc.00012 casi agotado
0000069101 (0000000000| Presupuestoe anual p.partida doc.00013 casi agotado
0000069101 (0000000000| Presupuesto anual p.partida doc.00024 casi agotado
0000069101 (0000000000| Presupuesto anual p.partida doc.0002é casi agotado
0000069101 (0000000000| Presupuesto anual p.partida doc.00023 casi agotado
0000069101 (0000000000| Presupuesto anual p.partida doc.00025 casi agotado
0000069101 (0000000000| Presupuesto anual p.partida doc.00038 casi agotado
0000069101 (0000000000| Presupuestoe anual p.partida doc.00040 casi agotado
0000069101 (0000000000| Presupuesto anual p.partida doc.00041 casi agotado
0000069101 (0000000000| Presupuesto anual p.partida doc.00048 casi agotado

CCOeCOeoeee

ontabilizar documentos

=

Compr. Linea|Texto de mensaje

0000069101 [0000000000| E1 documento se ha contabilizado correctamente: HRPAY 0000069101 CLNTFRD400
0000069101 [0000000000| Control de disponibilidad active (Control presupuestaric):
0000069101 (0000000000| Presupuestoe anual p.partida doc.00012 casi agotado
0000069101 (0000000000| Presupuestoe anual p.partida doc.00013 casi agotado
0000069101 (0000000000| Presupuesto anual p.partida doc.00024 casi agotado
0000069101 (0000000000| Presupuesto anual p.partida doc.0002é casi agotado
0000069101 (0000000000| Presupuesto anual p.partida doc.00023 casi agotado
0000069101 (0000000000| Presupuesto anual p.partida doc.00025 casi agotado
0000069101 (0000000000| Presupuesto anual p.partida doc.00038 casi agotado
0000069101 (0000000000| Presupuestoe anual p.partida doc.00040 casi agotado
0000069101 |0000000000| Presupuesto anual p.partida doc.00041 casi agotado

CeOeCOoee00

10. VIGENCIA Y APROBACION
Estos procedimientos comenzaran a regir inmediatamente después de su

aprobacion.

Aprobado en Caguas, Puerto Rico, hoy 29 de enero 2016.

Y%

Lucille J. Cordero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos

/ /
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